
    

PretiumPlus ist spezialisierter Dienstleistungspartner für die Verwaltung von Gewerbe- und 

Wohnimmobilien in Berlin, Hessen und Niedersachen. Dabei haben wir uns auf die Betreuung 

konzerneigener Immobilien, Immobilien institutioneller Anleger und Portfolien von Family Offices 

sowie auf kommunale Immobilienportfolien spezialisiert. 

 

Seit mehr als 25 Jahren in der immobilienwirtschaftlichen Beratung verankert, betreuen wir seit 

nunmehr über 10 Jahren als Property Manager Immobilienportfolien in den genannten vier 

anspruchsvollen Marktsegmenten. 

 

Für unseren Standort Berlin suchen wir ab sofort eine  
 

Assistenz Immobilienverwaltung / Teamassistenz (m/w/d) 
 

mit Engagement und Erfahrung in Vollzeit oder Teilzeit. 

 

Ihre wesentlichen Aufgaben: 

 

- Terminkoordination sowie Erstellen von Besprechungsunterlagen 

- Übernahme allgemeiner Assistenz- und Sekretariatsaufgaben, wie z. B. Korrespondenz, 

Vor- und Nachbereitung von Terminen sowie auch die Organisation von Veranstaltungen 

- Erledigung des allgemeinen Schriftverkehrs, Telefonie und Sachbearbeitung 

- Übernahme buchhalterischer Aufgaben, wie das Prüfen und Buchen von Rechnungen 

- Pflege von kaufmännischen Objekt-, Mieter- und Mietvertragsdaten und Mieterakten 

- Ansprechpartner für Mieter und Dienstleister 

 

Ihr Profil: 

 

- Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 

- Mehrjährige Berufserfahrung als Assistenz 

- Selbständige Arbeitsweise und Teambewusstsein 

- Konfliktfähigkeit, Verhandlungsgeschick und gutes Ausdrucksvermögen 

- Sehr gute Kenntnisse in den MS-Office-Anwendungen 

- Gute Englischkenntnisse 

 

Wir bieten Ihnen: 

 

- Eine spannende und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem erfolgreichen und gesund 

wachsenden Unternehmen 

- Ein interessantes und vielseitiges Aufgabengebiet mit viel Raum für selbständiges und 

eigenverantwortliches Arbeiten 

- Leistungsgerechte Vergütung 

- Individuelle Weiterbildungsangebote 

- Zuschüsse für ÖPNV, JobRad und Fitnessstudio 

- Mitbringen des eigenen Hundes möglich („Bürohund“) 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns über Ihre Bewerbung mit Angabe Ihres 

frühestmöglichen Eintrittstermins und Gehaltsvorstellung per E-Mail an 

 

 mirjana.gruene@pretiumplus.de. 

 

PretiumPlus Real Estate Management GmbH 

Mirjana Grüne 

Bertastr. 3 

30159 Hannover 

Tel. 0511 5335540 

www.pretiumplus.de 
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